Pelaksana Mutu Baku
No. Aktifitas Analis Hapainpub Asisten Tata | Sekretaris Ket
Bagian Kepala Bagian : Kelengkapan Waktu Qutput
Ketatalaksanaan Filatalakeanaan Pemerintahan Daerah
Analisa kebutuhan akan SOP Tupoksi SOTK 3hari  |Mengetahui Kebutuhan
1 |yang terdiri dari ruang lingkup, - SOP
jenis, dan jumlah
, |Pengumpulan informasi dan v Kebutuhan SOP 2hari  |Draft Awal SOP
identifikasi alternatif SOP G
3 |Review SOP Draft Awal SOP 7 hari  |Draft akhir SOP
4 Pembuatan draft SK o Draft akhir SOP 15 menit |Rancangan SK
Pengesahan SOP S Pengesahan
W A
Peiarai it SK /\\ Rancangan SK 1hari  |Rancangan SK
4 Paroesalbian S0P / v Pengesahan Pengesahan yang
g \ f diparaf Kasubag
Tidak !
B ida /\ Rancangan SK Thr  |Rancangan SK
5 Pengesahan SOP / e Pengesahan yang diparaf Pengesahan yang
¢ g Kasubag diparaf Kabag
Y
Pemaratan:drait 8K oo / Rancangan SK . 1 hr Rancangan SK
6 Patiassslisn G0p ax \ : Ya Pengesahan yang diparaf Pengesahan yang
g ¢ Kabag diparaf Asisten
W
Penandatangan SK _— Eancangan SK - 1 hr SKdPengesqh}?n yalmg
Pengesahan SOP epgesahan yang dipara tandatangani Kepala
Asisten OPD
SK Pengesahan yang 1hr SOP terdistribusi
Pendistribusian dan aksesbilitas - tandatangani Kepala
SOP kepada pengguna - & OPD
Jumlah Total Waktu 18 hr kerja
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